Nr 0S0.0050.28.2021

ZARZADZENIE NR 28/2021
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
Zz dnia 4 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji anonimizacji w dokumentach papierowych
i elektronicznych ( w tym w nagraniach)

Na podstawie art. 24 i 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016, str.1)

Wojt Gminy Wregczyca Wielka
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje¢ anonimizacji w dokumentach papierowych i elektronicznych ( w tym
w nagraniach) w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wreczyca Wielka do zapoznania si¢
z Instrukcja anonimizacji w dokumentach papierowych i elektronicznych ( w tym w nagraniach)

1 stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2021
Woéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 4 marca 2021 roku

Instrukcja anonimizacji w dokumentach papierowych i elektronicznych
(w tym w nagraniach audio i video)

Niniejsza Instrukcja okresla zasady stosowania anonimizacji w dokumentach
papierowych i elektronicznych ( w tym nagraniach audio i video) w Urzedzie Gminy
Wreczyca Wielka.

Anonimizacja jest nieodwracalnym procesem polegajagcym na usunig¢ciu z tresci
dokumentow  wszystkich informacji, ktore w jakikolwiek sposob  umozliwiaja
identyfikacje¢ okreslonej osoby, ktorej dane dotycza. Anonimizacja dokonywana jest przez
pracownikow komorki merytorycznie odpowiedzialnej za dany proces.

3. Administratorem danych osobowych przed procesem anonimizacji jest Wojt Gminy.

10.

11.

Informacje zanonimizowane przestaja by¢ danymi osobowymi.

W przypadku ustania celu przetwarzania, dokumenty i pliki zawierajace dane osobowe,
powinny by¢ niezwtocznie niszczone i/lub usuwane.

Anonimizacja jest dokonywana w przypadku koniecznos$ci pozostawienia dokumentu,
pliku elektronicznego lub rekordu w systemie, po ustaniu celu przetwarzania, ze wzgledu
na prawnie usprawiedliwiony interes Administratora lub w przypadku koniecznos$ci
udostepnienia dokumentu/pliku osobie trzeciej, bez zawartych w nim danych osobowych.

Anonimizacja powinna dotyczy¢ usuni¢cia danych w zakresie imion, nazwisk, adresow,
adresow e-mail, numeréw telefonu lub innych komunikatorow, numeréw dokumentow,
wizerunku, nagran glosowych, a takze informacji, ktére w sposoéb posredni, np. poprzez
kontekst, moga umozliwi¢ zidentyfikowanie osoby, ktorej dane sa anonimizowane.

Zanonimizowany przez pracownika merytorycznego dokument powinien zostaé
zweryfikowany przez jego bezposredniego przetozonego, pod katem prawidlowosci
anonimizacji, tzn. niemozliwo$ci zidentyfikowania osob, ktérych dane zostaly
zanonimizowane.

Osoby odpowiedzialne za dokonywanie anonimizacji w ramach poszczegdlnych
procesOw sa zobowigzane do tego, aby zachowal nalezyta staranno$¢ oraz do
przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

Anonimizacja moze by¢ przeprowadzana w sposob manualny lub z uzyciem narze¢dzi
informatycznych.

Anonimizacja manualna powinna by¢ dokonywana w taki sposob, ze dane podlegajace
usunigciu powinny zosta¢ zamazane korektorem/ zaczernione markerem/ zaklejone, tak
by catkowicie pozostawaly niewidoczne, a nastepnie dokument powinien zostaé
skopiowany i1 dopiero taka kopia jest uznawana za dokument zanonimizowany.

Anonimizacja z uzyciem narzedzi informatycznych polega na trwatym usunigciu danych
stanowigcych dane osobowe z systemoéw informatycznych.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anonimizacja dokumentéw elektronicznych moze roéwniez polega¢ na zamazaniu
fragmentow tekstu z plikow przy uzyciu dedykowanych programow (np. PDF Eraser).

Anonimizacja nagrania polega na pozbawieniu go przy uzyciu dedykowanego
oprogramowania informacji stanowigcych dane osobowe - np. poprzez zastonigcie twarzy,
zapikselowanie nagrania, znieksztalcenie glosu.

Anonimizacja moze takze polega¢ na zastgpieniu danych osobowych wprowadzonych do
systemu informatycznego, przypadkowymi danymi (dotyczy sytuacji, w ktoérych ze
wzgledow statystycznych, rekord powinien pozosta¢ w bazie).

Anonimizacja dokumentéw papierowych powinna zosta¢ dokonana przy uzyciu takich
narzedzi, ktore uniemozliwig odczytanie w jakikolwiek sposéb danych, np. pod §wiatto,
po skopiowaniu. Moze polega¢ na wycigciu fragmentow tekstu z dokumentu, lub
zamazaniu tekstu.

Dokonujac zamazania tekstu nalezy zwroci¢ uwage, czy w dalszym ciaggu mozliwe jest
jego odczytanie. Jezeli zmodyfikowany dokument papierowy w dalszym ciggu umozliwia
odczytanie danych osobowych, anonimizacja nie zostala przeprowadzona prawidtowo.

Za udostepnienie danych osobowych osobom nieuprawnionym lub przetwarzanie danych
po ustaniu celu ich przetwarzania na skutek niewlasciwej anonimizacji odpowiada osoba,
ktora dokonata anonimizacji oraz osoba, o ktoérej mowa w punkcie 7 niniejszej instrukcji.

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie osoby upowaznione przez Administratora do
przetwarzania danych osobowych.



